ZARZADZENIE Nr 7054 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 22 Kkwietnia 2021 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Schroniska dla Zwierzat.
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) oraz § 8 statutu Schroniska dla Zwierzat, stanowigcego
zalacznik do uchwaly Nr X1./1242/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r.
w sprawie nadania statutu Schronisku dla Zwierzat (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1536)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzat, stanowiagcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Schroniska dla Zwierzat.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1900/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 marca
2012 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej

Schronisko dla Zwierzat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

'/ PREZYPENT MIASTA
A %: % %/x

Hanna ZDANOWSKA




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 084 /V111/21
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 22 kwietnia 2021 r.

Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzat

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1. Schronisko dla Zwierzat, zwane dalej Schroniskiem, podejmuje dziatania na rzecz
ochrony zwierzat domowych (w rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzat, Dz. U. z 2020 r. poz. 638) — zagubionych, zabtgkanych i porzuconych, poprzez
zapewnienie im wlasciwej opieki, w tym humanitarnych warunkéw bytowania, zgodnie
ze statutem Schroniska dla Zwierzat, stanowigcym zalgcznik do uchwaty Nr X1./1242/21
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r. w sprawie nadania statutu Schronisku
dla Zwierzat.

§ 2. Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzat, zwany dalej Regulaminem,
okresla podstawowe zasady funkcjonowania Schroniska, a w szczegdélnosci jego strukture
organizacyjna.

§ 3. Schronisko ma siedzib¢ w Lodzi przy ulicy Marmurowej 4.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Schroniskiem

§ 4. Schroniskiem, zgodnie z § 7 statutu Schroniska dla Zwierzat, stanowigcego
zalgcznik do uchwaly Nr XL1/1242/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r.
w sprawie nadania statutu Schronisku dla Zwierzat, kieruje Dyrektor Schroniska -
zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 5. Dyrektor Schroniska wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtownego Ksiggowego
oraz komorek organizacyjnych Schroniska.

§ 6. W czasie nieobecnosci Dyrektora Schroniska jego obowigzki wykonuje Gtowny
Ksiegowy, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Schroniska i Glownego
Ksiegowego, Dyrektora Schroniska zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§ 7. W Schronisku funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Obstugi Zwierzat;
2) Dzial Stuzby Weterynaryjnej;
3) Duziatl Finansowo-Ksi¢gowy i Spraw Pracowniczych;
4) Dzial Transportu;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Rejestracji, Identyfikacji i Adopcji Zwierzat;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Inwestycji.



§ 8. 1. Dyrektor Schroniska nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez komorki
organizacyjne wymienione w § 7 pkt 1 i 2 i 4-6 oraz zadania realizowane przez Gtownego
Ksiggowego.

2. Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio i koordynuje zadania realizowane
przez Dzial Finansowo-Ksiegowy i Spraw Pracowniczych.

3. Schemat struktury organizacyjnej Schroniska stanowi zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 4
Szczegélowy zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 9. Do zadan Dzialu Obslugi Zwierzat nalezy w szczegolnosci:
1) karmienie zwierzat;
2) utrzymywanie w czystosci pomieszczen dla zwierzat;
3) zglaszanie lekarzowi weterynarii objawow chorobowych wystepujacych u zwierzat;
4) pielegnacja zwierzat;
5) socjalizacja zwierzat;
6) dbanie o dobrostan zwierzat;
7) przyjmowanie psoOw i kotow do Schroniska poza godzinami pracy Dziatu Stuzby
Weterynaryjnej.

§ 10. Do zadan Dzialu Sluzby Weterynaryjnej nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie psow i kotow do Schroniska oraz ich wydawanie do adopcji;
2) leczenie zwierzat i prowadzenie szczepien ochronnych;
3) humanitarne usypianie zwierzat;
4) prowadzenie ewidencji lekdw i szczepionek weterynaryjnych;
5) informowanie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynarii w Lodzi
0 wystapieniu chordb zakaznych i zarazliwych zwalczanych z urzedu;
6) nadzor nad prowadzeniem deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji pomieszczen Schroniska;
7) opracowywanie norm zywnosciowych i nadzér nad prawidlowym zywieniem zwierzat.

§ 11. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢ggowego i Spraw Pracowniczych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Schroniska zgodnie z przepisami o rachunkowosci
oraz zakladowym planem kont;

2) zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi,
prowadzenie windykacji naleznosci;

3) kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) opracowywanie projektow plandéw i planéw finansowych Schroniska;

5) sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan budzetowych;

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

7) prowadzenie obstugi kasowej;

8) prowadzenie spraw pracowniczych;

9) naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasitkow ptatnych z Funduszu Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych oraz sporzadzanie list ptac pracownikéw Schroniska;

10) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne pracownikow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

12) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy;

13) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) prowadzenie spraw kancelaryjnych Schroniska;



15) prowadzenie ewidencji majgtkowej i1 ksiggowej oraz ksiggowosci materialowej
Schroniska;

16) rozliczenie inwentaryzacji i ksiggowanie jej wynikow;

17) prowadzenie ewidencji magazynowej Schroniska.

§ 12. Do zadan Dzialu Transportu nalezy w szczego6lnosci:
1) transport zwierzat bezdomnych przebywajacych pod opieka Schroniska;
2) wykonywanie obowiazkéw opiekuna zwierzat w czasie ich transportu;
3) wykonywanie innych prac transportowych zwigzanych z potrzebami Schroniska;
4) gospodarowanie $rodkami transportu;
5) prawidtowe uzytkowanie i wykorzystywanie srodkéw transportowych;
6) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegladéw technicznych i modernizacji sprzgtu.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rejestracji, Identyfikacji i Adopcji

Zwierzat nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie elektronicznej ewidencji zwierzat przebywajacych w Schronisku;

2) prowadzenie rejestru zwierzat przyjetych i wydanych;

3) gromadzenie danych osobowych wtascicieli zwierzat wydanych ze Schroniska;

4) przetwarzanie danych zgodnie z programem elektronicznej rejestracji i identyfikacji
zwierzat oraz ich udostepnianie;

5) popularyzacja programu rejestracji i identyfikacji zwierzat;

6) nadzorowanie informacji zawartych na stronie internetowej Schroniska, w szczegdlnosci
aktualno$ci katalogu zwierzat przebywajacych w Schronisku oraz przygotowywanie
danych niezbednych do biezacej aktualizacji strony internetowej Schroniska oraz
na profilach spotecznos$ciowych;

7) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji i Inwestycji nalezy

w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami i remontami w ramach biezgcej dziatalnosci
Schroniska;

2) nadzoér nad stanem technicznym obiektéw i majgtkiem Schroniska;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Schroniska;

4) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, we wspdlpracy
z komorkami organizacyjnymi Schroniska;

5) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznych;

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli wewnetrznych i zewnqtrznych

7) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Schroniska;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich zatatwianiem;

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz przygotowywanie
projektow umow.

Rozdzial 5
Gospodarka finansowa

§ 15. Schronisko jest miejskg jednostka organizacyjna, finansowana 2z budzetu
miasta Lodzi i prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.



§ 16. Podstawa gospodarki finansowej Schroniska jest roczny plan finansowy,
zatwierdzany na zasadach okreslonych odrebnie.

Rozdzial 6
Przyjmowanie i wydawanie zwierzat

§ 17. 1. Zasady przyjmowania i wydawania zwierzat przez Schronisko okreslaja
zarzadzenia Dyrektora Schroniska.

2. Zarzadzenia, o ktéorych mowa w ust. 1, podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Schroniska.

Rozdzial 7
Wolontariat

§ 18. 1. Dopuszcza sie funkcjonowanie wolontariatu na terenie Schroniska.

2. Zasady funkcjonowania wolontariatu na terenie Schroniska okreslaja zarzadzenia
Dyrektora Schroniska.

3. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Schroniska.

Rozdzial 8
Obsluga interesantow

§ 19. 1. Interesanci przyjmowani sa w godzinach pracy Schroniska. Zasada ta dotyczy
takze przyjmowania skarg i wnioskow.
2. Dyrektor Schroniska przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w oznaczonym czasie

pracy.
§ 20. Czas pracy Schroniska okresla regulamin pracy.

§ 21. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
2. Udostgpnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.

Rozdzial 9
Obieg dokumentow

§ 22. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

§ 23. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 24. Wszyscy pracownicy Schroniska zobowiazani sa do wspéldziatania w zakresie
realizacji postanowien Regulaminu.
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